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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para efetuar o andamento dos processos judiciais.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos cartorios de Vara Civel, passando a
vigorar a partir de 09/01/2017.

3 DEFINICOES

Distribuicéo e
Controle Processual
(DCP)

TERMO DEFINICAO
Despacho : . . L
LS Despacho que impulsiona o processo, sem contetdo decisorio.

ordinatorio

Mandato Procuracdo ou substabelecimento que outorga poderes, com ou sem
reserva.

Oficio Instrumento que veicula mensagem ou determinacdo de autoridade
publica a outra ou a um particular, em carater oficial.

Sistema de

Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual de
primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.

Guia de
recolhimento de
receita judiciaria
(GRERJ)

Documento destinado ao recolhimento das receitas do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, vertidas ao Fundo Especial do
Tribunal de Justica — FETJ e demais instituicdes autorizadas.

4 REFERENCIAS

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

e Cadigo de Processo Civil;

e (Cdbdigo de Organizagéao e Divisédo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro;

e Consolidagcdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica — Servigos Judiciais;
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Lei Federal n° 10.741/2003 - Dispbe sobre o Estatuto do Idoso e d& outras

providéncias;

Lei Federal n° 12.008/2009 - Altera os arts. 1.211-A, 1.211-B e 1.211-C da Lei no
5.869, de 11 de janeiro de 1973 - Codigo de Processo Civil, e acrescenta o art. 69-A
a Lei n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo no
ambito da administracdo publica federal, a fim de estender a prioridade de

procedimentos judiciais e administrativos as pessoas que especifica;

Lei Estadual n° 2988/1998 — D& preferéncia de tramitacdo aos procedimentos
judiciais em que figurem como parte pessoa fisica com idade igual ou superior a 60

(sessenta) anos (Nova redacao dada pela Lei n® 4703/2006);

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n°® 01/2004 - Resolve inserir no Sistema de
Informatizac@o do Tribunal de Justica/RJ um campo especifico que sera preenchido
pelos Departamentos e Servigos de Distribuicdo, Proger's, Protocolos Integrados e
Protocolos de 22 Instancia, com a inscricdo 'Prioridade - Pessoa Idosa’ - Lei n°
10.741/03;

Resolucdo TJ/OE n° 11/2008 — Dispde sobre o processamento de Agravo de

Instrumento;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 01/2008 — Resolvem determinar o arquivamento,
em carater definitivo, dos feitos judiciais em que haja débito de valor inferior a 6,24
UFIR/RJ, referente, exclusivamente, ao ato de baixa, com valores previstos para o

ano de 2008, e da outras providéncias;

Aviso CGJ n° 120/2007 - Avisa que € obrigatéria a insercao e atualizacdo de todos
os dados referentes as partes em cumprimento ao artigo 6° da Resolugéo n° 6/2006,

da Corregedoria, no momento da ciéncia da respectiva informacao;

Aviso CGJ n° 584/2007 — Dispde sobre os procedimentos a serem adotados para a
correta utilizacédo dos sistemas de 12 Instancia do Poder Judiciario do Estado do Rio

de Janeiro;
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Aviso CGJ n° 165/2010 - Avisa que as peticdes Iniciais apresentadas para
distribuicdo deverao conter a completa identificacdo das partes, de todos os autores
e réus, conforme determina o caput do artigo 29 da Consolidacdo Normativa, e da

outras providéncias;

Ato Normativo TJ n° 8/2009 — Institui novo tipo de Guia de Recolhimento de Receita
Judiciaria Eletrénica — GRERJ Eletrénica — para pagamento dos valores devidos na

esfera judicial, e d& outras providéncias;

Ato Normativo TJ n°® 9/2009 — Estabelece normas e orientacdes para o recebimento
e processamento da Guia de Recolhimento de Receita Judiciaria Eletrénica -
GRERJ Eletrénica instituida pelo Ato Normativo TJ n° 08/2009, e d& outras

providéncias;

Aviso TJ n°® 76/2010 — Avisa as serventias judiciais integrantes da primeira instancia,
qgue os valores referentes a publicacdo de editais, ndo previamente recolhidos pelo
autor beneficiario da Gratuidade de Justica, deverdo ser cobradas ao réu vencido

gue ndo possua o referido beneficio, e da outras providéncias;

Aviso CGJ n° 584/2010 - Avisa as serventias judiciais que, na Comarca da Capital,
a certificacdo das custas judiciais referentes aos atos praticados pelos Avaliadores
Judiciais sera realizada pelos cartérios judiciais devendo o numero da guia utilizada

ser informado a Central de Avaliadores Judiciais, e d&a outras providéncias;

Resolucdo TJ/OE 06/2012 - Institui as regras de utilizacdo do certificado digital por
magistrados e funcionérios do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo TJ n°® 10/2012 — Regulamenta a utilizacéo de Certificados Digitais nos
termos previstos na Resolucéo 06/2012 do Orgdo Especial do Tribunal de Justica do

Estado do Rio de Janeiro;

Aviso CGJ n°® 604/2012 - Avisa que, caso o servidor verifique a ocorréncia de erro
em documento assinado digitalmente, devera abrir chamado a DGTEC informando o
ocorrido, certificando nos autos e no sistema DCP e em seguida, em se tratando de

ato de Magistrado, devera abrir nova concluséo;
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e Manual do Usuério Distribuicdo e Controle de Processos (DCP) - 12 Instancia —

Civel,
e Lei11.419/2006 — Dispde sobre a informatizagéo do processo judicial;

e Resolucdo TJ/OE n° 16/2009 — Autoriza a implantacdo do processo eletrénico no
ambito do TJRJ;

e Resolugcdo CNJ n° 121/2010 - Dispde sobre a divulgacdo de dados processuais
eletrbnicos na rede mundial de computadores, expedicdo de certiddes judiciais e da

outras providéncias;

e Aviso CGJ n°® 970/2012 - Avisa que, em se tratando de processo eletrénico, é
desnecessario o encaminhamento de oficio com senha proviséria para que 0s
Auxiliares do Juizo tenham acesso ao processo eletrénico, pois lhes é autorizado o
acesso aos sistemas informatizados do Tribunal, para consulta, e da outras

providéncias;

e Aviso CGJ n° 971/2012 - Avisa aos Responsaveis pelas Centrais de Servicos
Auxiliares que deverao providenciar, através do ramal 9100, para os servidores que

ainda ndo o possuam, 0 acesso aos sistemas informatizados;

e Aviso n° 972/2012 - Avisa que a partir de 1° de outubro de 2012, peticGes e
documentos, salvo oficios, somente poderdo ser encaminhados as serventias que
menciona, pelo sistema eletrénico, sendo vedado o envio dos mesmos pelo meio
fisico, ressalvado o disposto no 8 5° do artigo 11 da Lei n® 11.419/06 e a partir de 21
de agosto de 2012 peticBes e documentos, salvo oficios, somente poderdo ser
encaminhados ao | Juizado Especial Civel da Barra da Tijuca pelo sistema
eletrbnico, sendo vedado o envio dos mesmos pelo meio fisico, conforme

disciplinado no § 2° do artigo 3° do Ato Normativo Conjunto n°4/2012.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito em | e Inspecionar, permanentemente, 0s servicos de processamento de
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FUNQAO RESPONSABILIDADE
exercicio na Vara autos judiciais sob a responsabilidade do cartorio;
e inspecionar, permanentemente, 0s servicos de juntada e
disponibilizacdo de documentos sob a responsabilidade do cartorio.
e Gerenciar as atividades relacionadas ao processamento de autos
Chefe de judiciais no cartério da Vara conforme Consolidagdo Normativa,;
Serventia e avaliar, periodicamente, a situacdo dos autos processuais que se
encontram no cartério, utilizando as ferramentas do DCP.
Equipe de e Realizar o processamento de autos judiciais, observando a
processamento Consolidacdo Normativa e demais normas pertinentes.

6 CRITERIOS GERAIS DO PROCESSAMENTO JUDICIAL

6.1 Para a realizagdo do processamento sao observadas as determinacdes na

Consolidacao Normativa — das rotinas aplicaveis as serventias judiciais em geral e das

rotinas aplicaveis as Varas com competéncia Civel.

6.1.1 No caso de Varas Civeis com outras competéncias, além da genérica civel, cabe

observar as demais subsec¢des relativas as rotinas de processamento do Livro Il para

cada competéncia especifica.

6.2 Em qualquer caso, sdo observadas as demais determinacfes da Consolidagao

Normativa (CNCGJ), quando aplicaveis ao processamento.

6.3 Em prazo estabelecido pelo Juiz, o Chefe de Serventia ou servidor a sua ordem verifica

0S processos paralisados ha mais de 30 dias ou com baixa na distribuicdo, a fim de

proceder a selecdo daqueles a encaminhar para certificagdo ou intimacéo, se for o

caso, do autor a promover o andamento em 5 dias, sob pena de extin¢cdo do feito.

6.4 Confere a guia de recolhimento de receita judiciaria (GRERJ) para todo ato cuja

realizacdo requeira recolhimento de custas, conforme determinagdes previstas no

capitulo VII do Livro | da CNCGJ - art.162 a 171, paragrafo Unico.

6.5 Intima, por ato ordinatério, o devedor de eventual diferenca de custas para o

recolhimento, quando for o caso.
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” 13

6.6 Os processos identificados com “prioridade idoso”, “pessoa portadora de deficiéncia

fisica ou mental” e “portadora de doencga grave” tém prioridade na tramitagéo, anotando

no DCP, quando for o caso.

7 AUTUAR

7.1 O Portal encaminha para a unidade, via DCP, para os seguintes locais virtuais:

7.2

Se houver marcagao de “Pedido de tutela antecipada” o processo depois de
distribuido & disponibilizado no local virtual Aguardando Conclusdo Medida
Urgente (ADCMU);

Se for escolhida a classe “159 - Execucdo de Titulo Extra Judicial” o processo,
depois de distribuido é disponibilizado no local virtual Aguardando conclusao
(AGCON);

Se houver a informacdo do motivo de ndo inclusdo da GRERJ “Justica
gratuita/Pedido de Gratuidade” o processo, apos distribuido é disponibilizado no
local virtual Andlise de Pedido de Gratuidade (ANAJG);

Se 0 processo ndo se enquadrar em nenhuma das situacdes anteriores, €

disponibilizado no local virtual “Aguardando Autuacéo” (AGAUT);

Se houver Distribuicdo por Dependéncia a outro processo Eletronico o sistema
coloca o processo automaticamente no Local Virtual: Conclusédo - Processo
Distribuido Por Dependéncia (PDEPN);

Se for Declinio o processo é disponibilizado no local Entrada de Acervo.

Servidor acessa a prateleira para realizar o langamento dos dados da seguinte forma:

acessa 0 modulo Processo;
acessa a opcao Alteracéo;

informa o numero do processo;
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7.3

7.4

7.5

e inclui/altera, se necessario, os dados referentes ao tipo de acao;

e acessa a opcao Personagem e cadastra os dados pessoais, se nao cadastrados
pelo Distribuidor, além do endereco de cada parte, se houver;

e cadastra o0 nome do advogado do autor, mediante o registro do niumero de sua

inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB);

Identifica, alimentando o sistema informatizado, os casos de prioridade de idoso,
beneficio de gratuidade de justica, segredo de justica, funcionamento do Ministério
Publico, Defensoria Publica, deferimento de tutela antecipada e outras anotacdes que

se fizerem necessarias ao bom andamento do feito.

Cadastra corretamente o nome das partes, bem como demais dados, observadas as

alteracdes que, porventura, ocorram no curso do processo.

Emite certiddo e as informacdes sobre custas judiciais e taxa judiciaria recolhidas, e
determinado pelo Chefe de Serventia, confere a correta arrecadacdo, em funcéo da
natureza do processo e do valor atribuido ao pedido, a competéncia do Foro, bem
como se ha pedido de gratuidade de justica e outras situacdes sobre a regularidade do

processo.

7.5.1 Havendo diferenca a ser recolhida, por ato ordinatério, intima o interessado ao

7.6

recolhimento. ApGs certifica o correto recolhimento.

Encaminha o processo para o Local Virtual “Conclusao de Petigao Inicial”.

8 PROCESSAR

8.1 Diariamente o Chefe de Serventia acessa o DCP e verifica as estantes/prateleiras para
dar o devido prosseguimento, dando prioridade ao prazo vencido e ao que esta
vencendo no dia.

8.2 Visualiza o andamento dos processos e distribui as tarefas para a equipe de
processamento, encaminhando os processos para o Local Virtual “Processamento”.
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.
8.3 A Equipe de Processamento junta todos os documentos imediatamente, priorizando os

destinados a processos que aguardam audiéncia, dando-lhes o devido andamento.

8.4 Consulta o ultimo andamento do processo e analisa para verificar se as partes ou os

agentes essenciais a Justica se pronunciaram e se houve mudanca de advogado.

8.4.1 Havendo mudanca de advogado, altera o seu nome no Sistema DCP (Mddulo

Andamento do Processo) da seguinte forma:

acessa o icone andamento de processos;
e acessa a opcao Alteracéo;
e informa o numero do processo;

e acessa a opcao Personagem e informa o nome do novo advogado mediante o
registro de seu numero de inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB),

excluindo o nome do advogado que constava anteriormente.

8.5 Lanca a juntada de peticdo/documentos no Sistema DCP (Médulo Andamento do

Processo) da seguinte forma:

e informa o nimero do processo;
e informa o cédigo de andamento;
e informa o tipo de documento;

e confere o numero do protocolo;
e confirma o numero da peti¢ao;

e grava o andamento.

8.6 Providencia a conclusdo dos autos processuais ao Juiz, quando for o caso, ou
impulsiona o0 processo em cumprimento a despacho ordinatério, ou quando

determinado pelo Juiz, encaminhando para o devido Local Virtual.
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.
8.7 Lanca os dados do despacho ordinatério no Sistema DCP (Modulo Andamento do
Processo) da seguinte forma:
e acessa 0 andamento de processos;
e informa o nimero do processo;
e informa o andamento do processo (andamento interno);

e insere o despacho ordinatorio pertinente;

e intima eletronicamente e/ou registra a publicacdo, informando, no sistema, a data

de expediente para publicacéo.
8.8 Procede a concluséo ao Juiz de Direito da seguinte forma:
e acessa 0 andamento de processos;
e informa o nimero de processos;

e encaminha para o devido Local Virtual.

9 EXCLUIR PETICOES (CNCGJ ART. 230 A 236)

9.1 A Vara Civel pode, excepcionalmente, realizar a exclusdo, no sistema DCP, das
peticdbes de juntada comprovadamente impossivel, que foram encaminhadas pelos

servicos de Protocolo (PROGER) informatizados.
9.2 A Equipe de Processamento desentranha a peticdo do processo no sistema DCP.

9.3 O Chefe de Serventia, imediatamente apds o desentranhamento, realiza a exclusao da

peticdo no sistema.

9.4 Sa&o consideradas peti¢des de juntada impossivel:
|. peticAo recebida cujo processo esteja arquivado, e nao haja pedido de

desarquivamento;
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.
Il. peticdo sujeita a distribuicdo ou anotacdo no distribuidor, com pedido de distribuicdo

por dependéncia deferido;
lll. peticdo destinada a processo de numero diverso do apontado.

9.4.1 O Chefe de Serventia, considerando impossivel a juntada de peticdo nao
contemplada nos incisos anteriores, certifica as razdes de sua convic¢ao ao Juiz em

exercicio na serventia, para que este analise o cabimento da excluséo.

9.4.2 Cabe ao Chefe de Serventia lancar no sistema o motivo pelo qual a peticdo foi

excluida.
9.4.3 Essa rotina de excluséo é liberada somente para o Chefe de Serventia.

9.5 A serventia que excluiu do sistema DCP as peticdes ndo juntadas € responsavel em
manté-las em pasta virtual até a sua eliminacdo apés um ano, de acordo com a tabela

de temporalidade do Tribunal de Justica, mediante determinacdo do Magistrado.
9.6 O servidor executa o processamento de autos a partir de:

a) peticdes e documentos juntados automaticamente pelo DCP;

b) oficios/ARs recebidos, digitalizados e vinculados ao processo;

c) mandados recebidos pelas Centrais no protocolo eletrénico;

d) autos retornados da concluséo do Juiz;

e) expedicao de diligéncias.

e Processamento a partir de peticdes e documentos juntados.

9.7 Observa o rito processual, a fase processual e o ultimo despacho, analisando se os

documentos juntados atendem ao determinado no despacho ou na deciséo.

9.7.1 Sendo necessario dar continuidade ao despacho, o proximo andamento, lancando os

dados no sistema DCP e disponibilizando-os em local virtual proprio.
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.
9.8 Observa se as partes ou 0s agentes essenciais a justica se pronunciaram e se todas as

determinacdes judiciais foram cumpridas.
9.8.1 Se ndo cumpridas, toma as providéncias necessarias.
9.9 Encaminha para o Local Virtual proprio.

9.9.1 Principais andamentos: digitacdo, remessa para 0rgdos externos, remessa interna
para o Tribunal de Justica, remessa para Orgdos internos, remessa a conclusao,

emissao de certiddes cartorarias.

9.9.2 Ao remeter o processo ao Tribunal de Justica pelo andamento n® 02, confere-o

observando os seguintes itens:

e a correta intimacao da sentenca;

0 recebimento dos recursos;

arrazoados;

manifestacdo dos agentes essenciais a Justica,

outras hipoteses.

9.9.2.1 Apés a conferéncia, ndo havendo pendéncias, procede a remessa pelo sistema DCP
ao Tribunal de Justica. Havendo, certifica e providencia o saneamento.

9.10 Verifica se cabe despacho ordinatdrio e se necesséaria a intimagcao eletrénica e/ou

publicacao.

9.10.1 Se néo couber despacho ordinatorio, lanca os dados da conclusdo ao Juiz ou a
remessa aos agentes essenciais a Justica, conforme o caso, no Sistema DCP

(Médulo Andamento do Processo) percorrendo 0s seguintes passos:
¢ informa o nimero do processo;

e informa o0 novo andamento;
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.
¢ informa a data de remessa;

¢ informa o nome do Juiz (no caso de conclusdo) ou destinatarios;
¢ informa o numero de folhas (no caso de remessa);
e seleciona a opcéao “Gravar”.

9.11 Encaminha o processo para o Local Virtual para concluséo do Juiz ou os remete aos

agentes essenciais a Justica.

9.11.1 Nos casos de remessa ao MP, além da intimacéao eletronica, realiza remessa aquele

Orgdo. Quanto as Centrais, somente se faz remessa, enviando a guia, para a

7z

Central de Partilha, para as demais Centrais apenas € realizado o andamento

eletrénico (Movimentacao 68).

9.12 Cabendo despacho ordinatério, lanca os dados no Sistema DCP (Mdédulo Andamento

do Processo) da seguinte forma:
e acessa 0 andamento de processos;
e informa o numero do processo;
¢ informa o andamento do processo (andamento interno);
e abre 0 andamento “Atos da serventia”;
e escreve o texto no campo identificado como “Texto”;
e seleciona a opgao “Publicar” ou “Intimacao Eletrénica”;
¢ informa a data do expediente;
e seleciona a opcéao “Gravar;
e encaminha para o proximo andamento no Local Virtual préprio.

e Processamento originado de autos retornados da concluséo do Juiz
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.
9.13 Acessa os processos nha prateleira “Retorno da Concluséo do Juiz”.

9.14 Cumpre o despacho, deciséo ou sentenca do Juiz.

9.15 No caso de publicacdo do despacho, da decisdo ou da sentenga, lanca os dados no
sistema DCP a fim de publicar o expediente no DJERJ ou realizar a intimacéo
eletrbnica, disponibilizando o processo no Local Virtual proprio para o préximo

andamento.
e Processamento a partir de expedicao de diligéncias
9.16 Recebe as diligéncias assinadas e verifica se todos os atos foram expedidos.

9.17 Realiza a expedicao pelo Sistema (Movimentagcao 65 ou 68) e seleciona o documento a

ser expedido.

9.18 Encaminha o processo para o Local Virtual préprio para o préximo andamento.

10 GESTAO DE REGISTROS

10.1 Os registros lancados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas
e recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e o descarte desses registros
cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de
Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.

11 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Autuar;

e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Processar;

e Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Excluir Peti¢cbes;

e Anexo 4 - Fluxograma Processamento a partir de Peticdes e Documentos Juntados;

e Anexo 5 - Fluxograma do Processamento Originado de Autos Retornados da

Conclusao do Juiz;
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
e Anexo 6 - Fluxograma do Processamento a partir de Expedicéo de Diligéncias.
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO AUTUAR
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR (CONTINUACAO)
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento e§té atualizada.
ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EXCLUIR PETICOES
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA PROCESSAMENTO A PARTIR DE PETICOES E
DOCUMENTOS JUNTADOS
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSAMEI\JTO ORIGINADO DE AUTOS
RETORNADOS DA CONCLUSAO DO Julz
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ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DO PROCES§AMENTO A PARTIR DE EXPEDICAO DE
DILIGENCIAS
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